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;,Que buscan en nosotros? 


• ^Podra hacer esta persona puede hacer el trabajo? 

• ^Quiere hacerlo va a trabajar con pasion? 

• (,Vaa encajar con nuestra cultura y con nuestro equipo? 


POSITIV AMENTE 

NEGATIVAMENTE 

Ser desenvuelto 

Ser pasivo, indiferente 

Ser tolerante 

Ser trabajador 

Soportar la presion 

No saber estar, prestar poca atencion, falta de 
interes 

Ser agradable 

Ser problematico, conflictivo 

Capacidad de organizacion y planificacion 

Apariencia descuidada 

Capacidad de resolver problemas y plantear 
soluciones 

Nerviosismo, ansiedad 

Tener iniciativa 

Estar a la defensiva 

No ser agresivo 

Mayor interes por lo economico que por el tipo 
de trabajo 

Confianza en uno mismo 

La no realizacion de preguntas sobre el tipo de 
trabajo, funciones a desarrollar, etc. 


(Tornado de - Gufa practica para la busqueda de empleo - Servicio Andaluz de Empleo) 


;,Que evaluaran durante la entrevista? 


• Que me dice , que historia me cuenta 

• Cual es su lenguaje no verbal . i H ay discrepancias entre su lenguaje verbal y no 
verbal? 

• Que me transmite (interes, desinteres, optimismo, negatividad etc.) 

• <;,Mc ha “enamorado”? Hay que establecer conexion, qulmica, calidez, confianza . 


;,Cbmo enamorar en la entrevista? 



• Trata de sentir que te cae bien esa persona 

• Trata de pensar que sientes aprecio por esa persona sin ser 

manipulador y siendo honesto y sincero 
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Que debemos hacer antes de ir a la entrevista 

• Tnvestigar la empresa (pagina web, artlculos...) 

• Averiguar como van vestidos . Desde el primer dfa debe 
parecer que encajas ya en la empresa 

• Si es posible ir el dfa anterior para no llegar tarde 

• Prepararse las preguntas 

• Aprenderse el CV 

• Apaga el mdvil v llevate on lihro 

• Llevate un bolfgrafo y un bloc por si tienes que apuntar algo (recuerda que tendras el 
telefono apagado durante toda la entrevista 

• Grabarse en casa para saber donde fallas 

• No llevar ningun perfume 

• Si fumas jcuidado! Tntenta no parecer un cenicero 



El Sistema olfativo es el unico sistema sensitivo que no pasa por 
el talamo, sino que llega directamente a la corteza cerebral. 

Se envfan mensajes directamente a los centros mas primitivos del 
cerebro donde se estimulan las emociones y memorias 
(estructuras del sistema lfmbico) (Rodrfguez-Gil, 2004). 



^Quieres hacer un test de personalidad? Uno de los mas utilizados es el de los “Cinco 
Grandes”, que analiza 5 rasgos de la personalidad. Si te interesa realizar el test, aqui 
encontraras un enlace que te dirige a la plataforma de la Universidad de Zaragoza donde 
podras realizar el test on line; los resultados apareceran al finalizar el test sin necesidad de 
registrarse http ://evaluacion.unizar. es/test-ipip/ 
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Las primeras impresiones 













“Nunca hay una 
segunda oportunidad 
para una primera 
impresion 


Tratar de generar una buena impresion 
Mirar a los ojos y sonreir 
Postura erguida 

Mostar las manos, no ocultar nada en nuestro cuerpo 

I :i base del earisma es ser totalmente natural v transparent^ 


Recuerda: prepararse la entrevista no consiste en enganar, consiste en planificar como vamos 
a expresar quienes somos para que el entrevistador no tenga que interpretar nuestras palabras 
o nuestros gestos. Lo que nosotros queremos expresar y lo que el entrevistador entienda debe 
ser lo mas parecido posible. 
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Aspectos negativos y positivos de uno mismo 

Debemos recordar siempre que el entrevistador no va a creer el 100% de los aspectos 
positivos que digamos sobre nosotros, pero si creera el 100% de los aspectos negativos que 
comentemos en la entrevista. 



Para que lo que cuentes llegue al entrevistador tal y como tu quieres, debes siempre poner 
ejemplos, asf no habra dudas y el entrevistador no interpretara lo que has querido decir. 


Estas cajas contienen el mismo regalo, ;,de que caja te interesa saber el contenido? 



Lo que podemos ofrecer a la empresa, nuestras cualidades y nuestras virtudes es el regalo que 
hay dentro de estos envoltorios, nosotros, nos debemos encargar de envolver este regalo. No 
podemos esperar que nos conozcan en varios minutos, somos nosotros los que debemos 
esforzarnos por “ vender nuestro producto ”. Aqul nos referimos a varios aspectos: el 
aspecto fisico, el lenguaje no verbal (postura, actitud...) y tambien a como hablamos de 
nosotros, de lo que esperamos del trabajo, de por que queremos que nos contraten y que 
podemos aportar. 
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Aspectos a tener en cuenta en las entrevistas grupales 


Lo que mas se valora en la dinamica de grupo: 

1. Romper el hielo e iniciar la conversacion 

2. Llevar el control del tiempo 

3. Encauzar la discusion y servir de gufa, procurando el consenso 

4. Recapitular y obtener conclusiones 

5. Razonar 

6. Invitar a participar a aquellos candidatos que no hayan intervenido 

7. Utilizar el humor para relajar las situaciones conflictivas y limar asperezas 

8. Emplear expresiones en plural, participativas, que eviten la competitividad. 



Lo que se valora negativamente en una dinamica de grupo: 

1. Monopolizar la discusion 

2. Guardar silencio y no hacer aportaciones 

3. Pretender convencer a los demas sin escuchar sus 
sugerencias 

4. Cortar la conversacion de otros 

5. Generar polemica 

6. Criticar la aportacion de otros companeros 

7. Plantear problemas nuevos cuando no se tienen soluciones 



(Tornado de - Procesos de seleccion con dinamicas de grupo) 


Preparacion de la entrevista de seleccion de personal 


En las siguientes paginas podras ver posibles preguntas, asi como paginas web donde podras 
consultar mas preguntas. Es fundamental la preparacion. Hay mas de 120 preguntas, solo 
requiere practica, scgun contestes preguntas iras viendo como mejoras tu tecnica. Lo mas 
importante es recordar que nunca se debe mentir. 


Hay multiples paginas web donde puedes consultar preguntas que pueden surgir en una 
entrevista. Hay una en concreto una web que es muy util, pertenece a linkedin y esta pensada 
para los profesionales que trabajan en recursos humanos. Seleccionas diferentes rasgos de 
personalidad que crees que son necesarios y el sistema crea una entrevista adecuada para el 
perfil de la empresa. 


Esta otra web tambien es muy util ya que ademas de plantear mas de 100 posibles preguntas, 
tambien comenta las respuestas. https://www.innovaexito.com/preguntas-entrevista-trabajo- 
y-respuesta-guia/ 
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Preguntas en la entrevista 

HABLAME 

DE TI 

• No calificarse con adjetivos v peor aun si son nesativos 

• No hablar en tercera persona 

• Explicar tu gnidn de vida carrera. lopros ... 

• Aprenderse el curriculum ( fcchas. cursos .. A 

• Crear quimica con el entrevistador 

(.FOR QUE 
QUIERES 
TRABAJAR 
CON 

NOSOTROS? 

• Estov aquf para aprender. para crecer. para aportar 

• Hablar de la empresa fhemos buscado informacidnl 

• Entusiasmo, interes, ganas 

• Nunca soberbio; confianza en uno mismo si. 

iCUALESSON 
TUS 

DEBILID ADES 
Y TUS 

FORTALEZAS? 

Debilidades: deberfas explicar. cuando te diste cuenta v que estas 
haciendo en la actualidad para mejorarla. Contesta a la pregunta 
pero sin extenderte demasiado; se claro y conciso. 

Sobre las fortalezas SIEMPRE sustentarlas con ejemplos. Si 
comentas que te gusta hacer mi trabajo bien, el entrevistador 
puede pensar que eres intransigente y perfeccionista llevado al 
extremo, para evitarlo SIEMPRE acompana tu respuesta con una 
explicacion, por ejemplo -“Me gusta responsabilizarme de mi 
trabajo, mejorar dfa a dfa, aprender de mis companeros, 
asumiendo que todo el mundo se equivoca y no utilizando el 
error para culpabilizar sino para aprender de el y siempre 
informando del mismo para que no se produzcan consecuencias 
negativas, y si estas ocurren al menos minimizarlas”- Aquf, por 
ejemplo, estas explicando lo que entiendes tu cuando dices que te 
gusta hacer bien tu trabajo, asf evitas que el entrevistador 
interprete tus palabras. (Tornado de: Entrevistas de trabajo-7 
preguntas que debes dominar) 

(,POR QUE 
DEJASTE TU 
OTRO 
TRABAJO? 

• No hablar mal de la anterior empresa ni los companeros 

• No ponerse en el papel de vfctima 

• Ser lo mas sincere posible 

A QUE BUSCAS 
EN ESTE 
TRABAJO? 

• Explica cuales son tus planes de carrera 

• Explica que quieres lograr 


iDONDE TE VES • jCuidado! No decir “en tu asiento” 

DENTRO DE 5 

ANOS? 
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Otras preguntas que dehes prepararte 

Aspectos especificos de la personalidad 

1. Hablame de ti mismo 

2. ^Te consideras una persona inteligente? 

3. Cuentame una anecdota de tu vida en la que resolvieras con exito una situation 
problematic a 

4. ^Cree que es importante tener un empleo estable? 

5. Si fueras tu el encargado de realizar esta seleccion y yo fuera el candidato, <;,que 
cualidades te gustaria que yo reuniera? 

6. ^Prefieres trabajar con gente o te gusta mas trabajar solo? 

7. ^Te consideras como un lfder o como un seguidor? <;,Por que? 

8. ^Cual es la decision mas importante que adoptaste en el pasado? 

9. Defmete a ti mismo con cinco adjetivos calificativos. Justiffcalos 

10. <;,Quc has aprendido de tus errores? 

11. ^Le aburre hacer el mismo trabajo una y otra vez? 

12. ^Le gusta trabajar con objetos? 

13. <^Le interesa trabajar con hechos y cifras? 

14. ^Se aburre con los detalles? 

15. ^Como encara usted las tareas que le disgustan? 

16. ^Como se siente cuando debe enfrentarse a un grupo o a una audiencia? Relateme 
alguna experiencia al respecto 

17. Si tuvieras un animal <;,quc animal tendrfas? ^por que? 

18. ^Acabas lo que empiezas? 

19. <^Que prefiere escuchar primero: las buenas noticias o las malas? 

20. ^Que haces en tu tiempo libre? 

21. ^Que haces los fines de semana/vacaciones? 

22. <;,Quc ha aprendido de sus errores? 

23. Piensa en.(un profesor, un amigo, tu novio/a). Si yo le preguntara 

como eres tu <;,Que crees que me contestaria? 

24. Si todos los trabajos tuvieran la misma remuneracion y la misma consideracion social, 
^que es lo que realmente te gustaria hacer? 

25. Si recibiese una cifra millonaria de dinero, por una herencia o porque gano en un 
juego de azar, ^que haria? 

26. Describe tu escala de valores. 

27. «^Que figuras publicas son sus modelos? ^Por que? 

28. Mencione cinco cosas que lo motivan. 

29. ^Como le gustaria que lo recordaran? 

30. ^Cree usted que es un buen amigo? 

31. ^Como lo describiria un amigo suyo? 

32. ^Prefiere trabajar con numeros o con palabras? 

33. Mencione tres libros que haya lefdo en los ultimos seis meses. 

34. ^Posee una personalidad competitiva? 

35. ^Cual es su idea sobre el exito? 

36. ^Como se maneja con el estres? 
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37. ^Como acepta los codigos de vestimenta? 

38. <^Que tipo de personas le desagradan? 

39. <;,Quc personas te sacan de quicio? 

40. ^Duermes bien? 

41. Cuentame un chiste 

42. ^Como reaccionas habitualmente frente a la jerarqufa? 

43. <;C6mo te insertas en un equipo de trabajo? 

44. ^Quc impresion crees que he sacado de ti tras la entrevista? 

Formacion 

1. ^Por que estudiaste (arquitectura, derecho ....)? 

2. Cuando decidiste estudiar tu carrera <;,que otras carreras te atrafan igualmente? 

3. ^Quien influyo mas en ti a la hora de la eleccion de carrera? 

4. Hablame de tus calificaciones durante tus estudios. <;,Que asignaturas te gustaban mas, 
menos y en cuales sacabas mejores notas y peores? 

5. ^En que medida tus calificaciones se deben a tu esfuerzo personal y en que medida a 
tu inteligencia? 

6. ^Por que abandonaste los estudios? 

7. ^Preparabas los temas en equipo, o preferfas trabajar solo? 

8. ^Donde aprendiste a hablar ingles? 

9. ^Cual fue la experiencia mas significativa en tu vida como estudiante? 

10. ^Piensas proseguir o ampliar tus estudios de alguna manera? 

11. Si volvieras a empezar tus estudios <;,Quc harfas de modo diferente? 

Trabajos anteriores 

1. Hablame de tus actividades al margen de tus estudios 

2. <;,Quc funciones tenfas en tu anterior trabajo? 

3. <ySi tuvieras que supervisar el trabajo de alguien? ^Como lo harfas? 

4. ^Cual de tus trabajos te gusto mas y menos? ^Por que? 

5. <;C6mo te llevas con tus companeros/jefes y subordinados? 

6. ^Cual fue la situacion mas desagradable en la que te viste? ^corno le hiciste frente? 

7. Describe el mejor jefe que hayas tenido. Describe el peor 

Empleo 

1. ^Que sabes acerca de nuestra empresa? 

2. ^Que te atrae de ella? 

3. ^Por que quieres trabajar con nosotros? 

4. <;,Quc es lo que le resulta mas atractivo de este puesto de trabajo? Lo que parece 
menos atractivo al respecto? 

5. ^Por que deberfamos contratarlo? 

6. ^Que busca usted en un puesto de trabajo? 

7. ^Cuanto tiempo piensa quedarse con nosotros? 

8. Su curriculum indica que puede tener demasiada experiencia para esta posicion. <;Cual 
es tu opinion? 
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9. En su ultimo trabajo £que le gusto mas? <[Y que le gusto menos? 

10. ^Cuales son sus metas a largo plazo? 

11. ([Que ambiente de trabajo prefieres? 

12. ^Te gusta la rutina? 

13. <[C6mo te enfrentas a los imprevistos? 

14. <[Has pertenecido a algun sindicato? 

15. ,[Quc piensas de los sindicatos? 

16. ([Has apoyado alguna vez una huelga en tu anterior empresa? 

17. ([Estanas dispuesta a trabajar en tu dfa libre/vacaciones? 

18. Si te pasas de horas «[que harfas? 

19. ^Estarfas dispuesta a trasladarte a vivir a otro pals? 

20. ^Cuales son tus puntos fuertes y tus puntos debiles para este puesto? 

21. ([Quc gana la empresa si te contrata a ti en lugar de a otro candidato? <[Que elemento 
diferencial aportas 

22. ([Quc te ves haciendo dentro de cinco anos? de diez? 

23. <[Cuales son tus objetivos a largo plazo? ([Como crees que podrias lograrlo? 

24. ,[Quc carrera o negocio consideraria si tuviera que comenzar otra vez? 

25. ([Como te enteraste de la existencia de este puesto? 

26. ([Pucdes resumirme el texto del anuncio? 

27. <[Con que tipo de jefe te gustarfa trabajar? 

28. ,[Con que tipo de jefe crees que acabarfas por chocar? 

29. ([Estanas dispuesto a realizar una formacion antes de ser contratado? 

30. ([Cuanto quieres ganar ahora? <[Y dentro de 5 anos? 

31. ([Prefieres trabajar en una empresa grande, mediana, pequena, publica, privada ....? 
£Por que? 

32. <[Has estado alguna vez de baja? <[Por que? 

33. ,[Cual es el problema mas diffcil de comunicacion que haya tenido con sus colegas? 

34. ([Como reacciona a las criticas en su trabajo si cree que son injustificadas? 

35. Cuenteme alguna situacion en que haya tenido que resistir una presion en el trabajo de 
modo muy intensa y prolongada. 

36. ([Que cree que piensan las otras personas sobre la manera en que usted trabaja? 

37. Describa el empleo perfecto para usted. 

38. ([Como piensa que enfrentara un cambio laboral despues de haber trabajado 
.anos en su ultimo empleo? 

39. ([Trabajana si no necesitara el dinero para mantenerse? 

40. <[Se considera una persona sensible a la crftica constructiva? 

41. ,[Posee una mente analftica? 

42. i Se considera una persona puntual? 

43. ([Que hace cuando tiene dificultades para resolver un problema? 

44. ([Cual es la tarea mas aburrida que ha realizado? <[C6mo la realizo? 

45. <[Cual es la tarea mas interesante que ha realizado? <[C6mo la llevo a cabo? 

46. ([Sc siente presionado en su actual empleo? ( [Sc sentia presionado en su empleo 
anterior? 
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47. ^Cuales son los requisites para que una persona tenga exito en (especialidad del 
puesto a cubrir)? 

48. ^Cree que la unica manera de hacer bien un trabajo es hacerlo usted mismo? 

49. ,-Tiene una buena relacion con sus companeros de trabajo? 

50. Usted esta sin trabajo, ^puede explicarme que paso? 

51. Si fue despedido, <;fuc un despido o una solicited de renuncia? 

52. Cuenteme sobre alguna vez cuando su empleador no estaba satisfecho con su 
desempeno. 

53. ^Cual fue el jefe mas dificil que tuvo y por que? 

54. ^Como ha cambiado su tolerancia para aceptar errores de sus companeros y 
subordinados a lo largo de los anos? 

55. Cuando tiene que hacer cosas que no le gustan, ^,las hace primero o las deja para el 
final? 

56. Cuenteme que ha aprendido de sus errores. 

57. Si su supervisor le dice que realice algo de una manera que usted sabe que es erronea, 
^quc hana? ^Tiene alguna anecdota para contar sobre una situacion similar? 

58. Su jefe le ha asignado una tarea y se ha marchado de la ciudad por una semana. No lo 
puede localizar y no comprende totalmente las consignas. ^Que hana? ( ;Tiene alguna 
anecdota para contar sobre una situacion similar? 

59. ^Como se maneja al tomar decisiones importantes? 

60. ^Quc hana si viera a un companero de trabajo llevandose objetos de la oficina a su 
casa? 

61. ^Es capaz de trabajar sin supervision directa? 

62. ^Cuando podrfas incorporarte al trabajo? 

63. ^ Part ici pas en otros procesos de seleccion? ^Cuales? <;,Por que? 

64. ^Quieres hacer alguna pregunta? 

65. Define que es para ti “cooperacion” (o libertad o autoridad) 

66. Dime el nombre de tres personalejes historicos a los que admires, de tres personas con 
las que te gustarfa trabajar y de tres inventos que te hubiera gustado hacer de haber 
sido tu el descubridor? 

67. ^Comentas a tus amigos/padres/novi@ las incidencias en tu trabajo? 

68. ^Te ayudan tus amigos/padres/novi@a resolver los problemas diarios que se te 
presentan? 

69. Si estuviera en mi posicion, <yse contratana? 

70. ^Por que crees que eres la persona adecuada para el puesto? 

71. ^,Cual es el trabajo de tus suenos? 

72. ,-Estas en otros procesos de seleccion? 

73. ([Por que crees que no te seleccionaron en otras entrevistas? 

74. ^,Que es lo que mas te molesta de tus companeros de trabajo? 

75. ^Como reaccionas ante el conflicto? 

76. Describe a tu companero de trabajo ideal 

77. Describe a tu jefe ideal 

78. ^Como afrontas las crfticas? 

79. Cuentame que ocurrio en una ocasion que perdiste los nervios 
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Checklist 


Antes de la entrevista - Entrenamiento 
Prepararse las preguntas 
Aprenderse el CV 

Graharse en casa para saber donde fallas 


Antes de la entrevista - Tareas de investigation 


Investigar datos sobre la empresa (pagina web, artlculos...) 


Averiguar como van vestidos en la empresa, <yse permiten tatuajes? ,-Tienen algun tipo 
de restriction a la hora de llevar el pelo suelto, barba etc? ^Se permiten llevar 
piercings?. Desde el primer dfa debe parecer que encajas ya en la empresa 

Si es posible, ir el dfa anterior al lugar de la entrevista para saber exactamente donde 
esta y no llegar tarde 


El dfa de la entrevista 


Llevar un CV preparado por si lo solicitan. (Para ciertos trabajos tambien llevar otro 
tipo de documentation como licencias, reconocimientos medicos, etc.) 

Apaga el movil v llevate un lihro 


No llevar ningun perfume 

Si fumas jcuidado! Tntenta no parecer un cenicero 
Recuerda: 
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Que hacer una vez termine la entrevista - Autoevaluacion de la entrevista 


Una vez se ha terminado la entrevista, para evitar futuros errores se debe realizar una 
autoevaluacion para trabajar nuestros puntos debiles y poder mejorar nuestras habilidades. 
Estas preguntas pueden servir como gufa en la evaluacion: 

• ^Llegue a tiempo a la entrevista de trabajo? 

• ('Como fue el saludo inicial con el entrevistador? 

• ^Como iba vestido para la entrevista? 

• ^Ha sido suficiente la informacion que he recopilado de la empresa? 

• <[Has trasmitido confianza / credibilidad? 

o ([.Como ha sido mi lenguaje verbal? 
o ([Como ha sido mi lenguaje corporal? 
o ([He mirado a los ojos al entrevistador, has sonreido? 
o ([,Hc transmitido sinceridad? 
o ([,Hc establecido quhnica con el entrevistador? 
o ^He puesto ejemplos? 

o <[Ha habido preguntas dificiles? ^como me has desenvuelto? 

• ^Me hubiera gustado mencionar algo, pero se me olvido? (si es as! siempre 
puedes utilizar el mail para completar informacion) 

• ([Como fueron mis respuestas? ^estaba preparado? 

• En la entrevista grupal: 

o ([he mantenido la calma? <[he controlado el tiempo? 
o ([he respetado la opinion de los companeros? 

o ^me he centrado en resolver el problema o en crear un equipo de trabajo? 
o (,como he contestado a companeros conflictivos/desagradables? 

• ([Como me despedi del entrevistador? 

• <[,Hc enviado un mail de agradecimiento? 

(Tornado de: Como evaluar tu entrevista de trabajo. Test de autoevaluacion, 2020) 


Que hacer una vez termine la entrevista - contacto con la empresa 


Si tienes el correo electronico del entrevistador o del departamento de seleccion y 
lo ves conveniente, no esta de mas enviar un e-mail con un texto que puede ser 
similar a este: 


Estimada Marfa, 

Muchas gracias por invitarme a la entrevista. Disfrute mucho conociendote, me gusto saber 
mas del cargo y de la empresa. 

Estoy muy interesada en la posicion, por favor no dudes en contactar conmigo para cualquier 
aclaracion o informacion adicional que necesites. 

([Tc parece bien si te escribo la semana que viene para saber como avanza el proceso de 
seleccion? 

Muchfsimas gracias de antemano, saludos, 
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